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Capitulo 1: Como comecar a trabalhar com
a gestao de demanda

Esta secdo contém os seguintes topicos:

Gestdo de demanda (na pagina 7)

Pré-requisitos da Gestdo de demanda (na pagina 8)
Configurar categorias de incidentes (na pagina 9)

Solucdo de problemas da gestdo de demanda (na pdagina 11)

Gestao de demanda

Como administrador, use este artigo para configurar os recursos de Gestdao de demanda
do CA Clarity PPM. A Gestdo de demanda fornece um meio de capturar, classificar,
avaliar e resolver todas as fontes de demanda. A demanda em uma organizagdo de Tl
pode assumir qualquer uma das seguintes formas.

®  uma solicitagao de projeto
®  uma solicitacao de servigco
®  uma solicitacdo de suporte
®  um incidente, uma ocorréncia ou um problema

®  uma ideia para um novo produto, servico ou uma iniciativa estratégica

O CA Clarity PPM reconhece dois componentes principais para a Gestdo de demanda:
ideias e incidentes.

Os gerentes de Tl, os analistas e os usuarios podem utilizar o CA Clarity PPM para
capturar todas as ideias e incidentes em um de dois ambientes. Vocé pode usar os
formuldrios do CA Clarity PPM para capturar informagdes sobre uma ideia, solicitagdo
de projeto ou incidente. Também é possivel integrar os dados a outros sistemas que
capturam tickets de help desk, incidentes e solicitagcdes de servico. Os formularios do CA
Clarity PPM geralmente ndo sdo a fonte de dados principal de incidentes. Em ambientes
integrados, os incidentes que sdo importados, em geral, incluem dados de investimento
incompletos. Os incidentes podem ter entradas de esforgo individual ndo associadas a
um investimento. Nesse caso, use o CA Clarity PPM para atribuir um Unico investimento
a todas essas entradas de esforgo.

Essas integracGes sdo suportadas por meio do XML Open Gateway (XOG). Vocé pode
usar o XML Open Gateway para capturar incidentes de outros sistemas e coloca-los no
CA Clarity PPM.
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Pré-requisitos da Gestao de demanda

Pré-requisitos da Gestao de demanda

Para gerenciar a demanda no CA Clarity PPM, execute os seguintes procedimentos:

O verifique se 0 médulo Gestdo de demanda estd instalado e se tem uma licenga
valida para ele.

O cConsulte o Guia de Referéncia aos Direitos de Acesso e certifique-se de que cada
usuario possua os direitos de acesso apropriados para as ideias e os incidentes. No
minimo, verifique se atribuiu um ou dois direitos de acesso globais a seguir a cada
usudrio que planeja usar a Gestdo de demanda:

Incidentes - Acessar
Permite que o usuario acesse as paginas do incidente.
Ideias - Ir para
Permite que o usuario navegue para paginas de ideias e visualize o link Ideias.

Observagao: os usuarios podem confirmar seus direitos de acesso por logon e
selecionando Ideias ou Incidentes no menu Gestdo de demanda.

O Para permitir que os usudrios criem incidentes, atribua direitos de acesso a pelo
menos uma categoria de incidente:

m Incidentes - Criar
m Incidentes - Selecionar categoria

O Para permitir que os usudrios visualizem ou editem dados do plano financeiro,
atribua um ou mais dos seguintes direitos de acesso as ideias:

m Ideia — Plano financeiro — Enviar tudo para aprovacgdo
m |deia — Visualizar informagdes financeiras — Tudo

m |deia —Plano de beneficios — Editar tudo

m l|deia —Plano de beneficios — Exibir tudo

m |deia - Plano de orcamento — Aprovar tudo

m |deia — Plano de orgamento — Editar tudo

m Ideia — Plano de orgamento — Exibir tudo

m I|deia —Plano de custo — Editar tudo

m Ideia — Plano de custo — Exibir tudo
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Configurar catedorias de incidentes

O verifique se as seguintes rotinas para os incidentes estdo agendadas para execuc3o:
m Rotina Enviar financas de incidentes
m Rotina Enviar cobrancas reversas de esfor¢o do incidente

O configurar uma moeda e uma matriz de custo/taxa. Antes de um recurso inserir
dados financeiros para incidentes, crie quantas matrizes de custo forem necessarias
para cada entidade. Defina as propriedades gerais e, em seguida, atribua colunas a
matriz. Para obter mais informagd&es, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento
Financeiro.

Confidurar catedorias de incidentes

Antes que os recursos possam registrar incidentes, crie categorias de incidentes. As
categorias de incidentes sdo grupos logicos de investimentos que ajudam a classificar os
incidentes de um tipo especifico. Configure agrupamentos logicos de incidentes que
refletem a estrutura da organizagdo. Em seguida crie e associe investimentos com essas
categorias de incidentes.

As categorias de incidente ajudam a diferenciar incidentes reais das solicitagdes de
servico de TI. Todos os incidentes devem pertencer a uma categoria. O mapeamento de
categorias de incidentes pode ocorrer no nivel do investimento ou no nivel da
administracdo. Nos dois casos, sdo necessarios determinados direitos de acesso. Em
organizagOes de pequeno porte, onde os recursos trabalham com todas as categorias de
incidentes, é possivel adicionar todos os recursos a um grupo. Em seguida, atribua o
grupo a uma categoria de incidente. Em uma organiza¢do maior, onde os recursos sao
especialistas, é possivel criar grupos e adicionar os recursos aos grupos com base em
sua experiéncia. Em seguida, atribua os grupos a diferentes categorias de incidentes.

Como administrador, defina as propriedades da categoria de incidente e associe seus
investimentos as categorias de incidente. Em seguida, conceda aos recursos, grupos e
unidades de ORG o acesso a categoria de incidente.
Siga estas etapas:
1. Abraaopgdo Administragdo e, em Administracdo de dados, clique em Incidentes.
2. Cligue em Novo e preencha os seguintes campos:

Nome da categoria

Define o nome curto para um grupo de incidentes relacionado. Os exemplos
incluem 2016 Novo sistema, Dispositivos mdveis ou Ocorréncias de acesso.

ID da categoria
Define o identificador exclusivo da categoria de incidente.
Descrigao

Descreve essa categoria de incidentes.
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Confidurar catedorias de incidentes

10.

11.

12.

13.

14.

Clique em Salvar.

Para criar uma categoria de seus investimentos, incluindo ativos, aplicativos,
produtos, servicos e outro trabalho, repita essas etapas.

Clique na guia Investimentos associados.

Para associar investimentos a uma categoria de incidente, clique em Procurar e
marque a caixa de selegao ao lado de um ou mais investimentos.

Cligue em Adicionar.
Os investimentos sdo atribuidos a uma categoria de incidente.
Cligue em Salvar.

Clique na guia Acesso a esta categoria e selecione uma das seguintes opgdes de
menu:

Visualizagdo total

Exibe uma lista de todas as entidades (recursos, grupos e unidades de ORG)
que t&m acesso a categoria de incidente. E possivel clicar em uma entidade
para visualizar seus direitos de acesso para a ultima selegao de categoria de
incidente.

Recurso
Define os recursos que tém acesso a essa categoria de incidente.
Grupo
Define os grupos que tém acesso a essa categoria de incidente.
Unidade de ORG
Define as Unidades de ORG que tém acesso a essa categoria de incidente.

Se selecionou Visualizagdo total, na pagina Visualizacdo de acesso total, selecione
uma entidade (recurso, grupo ou unidade de ORG) e clique em Continuar.

Clique em Adicionar, marque a caixa de sele¢do ao lado de cada direito de acesso e
cligue em Adicionar e continuar.

Marque a caixa de seleg¢do ao lado de cada entidade (recurso, grupo ou unidade de
ORG) e clique em Adicionar.

Observagao: a lista de entidades exibida depende de sua selegao.

Clique em Voltar quando terminar. Repita essas etapas para configurar o acesso a
cada categoria.

Clique na guia Configuragdo da prioridade.
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Solucdo de problemas da gestdo de demanda

15. Selecione a prioridade do incidente para uma determinada combinagdo de impacto
e urgéncia. O produto usa a matriz de prioridade do incidente para dimensionar os
incidentes com base no impacto e na urgéncia.

Observagao: os valores de impacto sdo plotados em relagdo aos valores de
urgéncia. A intersecdo entre cada valor de impacto e urgéncia se torna a prioridade
do incidente. Quando salva um incidente existente, a prioridade do incidente é
recalculada com base nas alteragdes feitas na matriz de prioridade do incidente.

16. Clique em Salvar.

Observagao: para atribuir investimentos somente aos incidentes especificos, clique
em Atribuir investimento, especifique os critérios de filtro e clique em Aplicar.

Solucao de problemas da destao de demanda

Gestao de incidentes: verificar erros de processamento
Use este procedimento para verificar se hd erros na gestdo de incidentes.

Siga estas etapas:

1. Abraaopgdao Administragdo e, em Administracdo de dados, clique em Incidentes.
A pagina de configuragdo é exibida.

2. Clique em Erros de processamento.

3. Insira os critérios de filtro e clique em Filtrar ou em Mostrar tudo.

Erro de gestado de incidentes ITL-0514: a catedoria do incidente deve ser criada
antes de poder criar a instancia

Sintoma:

Ao tentar acessar os incidentes pela primeira vez, recebo a mensagem de erro a seguir
do CA Clarity PPM:

ITL-0514: A categoria do incidente deve ser criada antes da instancia do incidente.
Entre em contato com o administrador.
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Solucao de problemas da gestdo de demanda

Solugdo:

Como um funcionario de Tl ou qualquer usuario com direitos de acesso, pode registrar
um novo incidente. E possivel exibir e editar os incidentes que criou no menu Relatado
por mim. Os funcionarios de Tl podem visualizar uma lista de todos os incidentes em sua
categoria de incidente atribuida usando o menu Atribuido a mim.

Como administrador, configure o mapeamento de categorias de incidentes antes que os
usudrios tentem relatar e gerenciar incidentes. Execute as etapas no tépico Categorias
de incidentes (na pagina 9).

Mensadem da destao de ideias: as pontuacdes de correspondéncia podem nao ser
exatas

Sintoma:

Use a pagina Substituir recurso para substituir integrantes da equipe alocada. A pagina
lista todos os recursos que eu posso acessar. Ao usar a pagina da equipe alocada de uma
ideia para substituir integrantes da equipe alocada atribuidos, recebo a seguinte
mensagem de erro:

As pontuacdes de correspondéncia podem ndo ser exatas se as datas de
disponibilidade ndo estiverem dentro do seguinte intervalo: ddmmaa — ddmmaa.
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Solucdo de problemas da gestdo de demanda

Solugdo:

Essa mensagem é exibida quando ha uma discrepancia entre o intervalo de datas da
mensagem e as datas do campo Disponibilidade. A pontuagdo Grau de disponibilidade
pode ndo ser precisa. Por exemplo, suponha que as datas do campo Disponibilidade
sejam 30/09/15 - 27/02/16, e o intervalo de datas da mensagem seja 20/10/15 -
20/10/16. Uma comparagdo de um para um de qualquer recurso n3o podera ser gerada,
reduzindo as pontuagdes de correspondéncia de disponibilidade geral.

Siga estas etapas:

1.

Como administrador, ajuste as datas na Propriedades do intervalo da alocagdo de
recursos didrios.

Observacao: as alteracdes feitas em A partir da data e em Nimero de periodos
também podem afetar as tarefas de execugdo de intervalos, as rotinas de extracdo
do datamart, os portlets e os relatérios.

Como gerente de recursos ou funcionario de Tl, abra a ideia e clique em Equipe.

Use a pagina da equipe de uma ideia para substituir integrantes da equipe alocada
atribuidos a ideia. Clique no icone Localizador de recursos de uma entrada
Recurso/funcgdo.

Uma lista de recursos com a mesma fungdo do recurso que esta sendo substituido
aparece e mostra a disponibilidade desses recursos durante o periodo da ideia.

m O campo Disponibilidade, na parte superior direita da pagina identifica o
periodo de atribuicdo. A pagina também exibe o nimero de horas de alocagdo
do recurso para a ideia. As datas e as horas alocadas sao transferidas para o
novo substituto.

m A coluna Grau de disponibilidade exibe uma pontuagao que decompde o
periodo de trabalho e a disponibilidade de cada recurso. A disponibilidade se
baseia na duracgdo da atribuicdo e na disponibilidade diaria do recurso. Quanto
maior a pontuacgdo, mais préxima sera a correspondéncia.

Insira critérios de filtro para localizar o recurso substituto.

m  Na&o é necessario adicionar nenhuma especificacdo de habilidade aos critérios
de pesquisa. Neste caso, o valor da coluna Pontuagao total duplicara a
pontuacdo Grau de disponibilidade e processara a coluna Grau de habilidades.
Se pesquisar por critérios de habilidade e disponibilidade, a coluna Pontuagdo
total exibird uma média das duas pontuagdes.

m O produto usa os dados de alocacdo de recursos para localizar recursos que
correspondam aos critérios. As datas que aparecem nessa mensagem vém da
definicdo Fatia de tempo DAILYRESOURCEALLOCCURVE (ID do intervalo=10). O
intervalo de datas é determinado usando A partir da data atual e o nimero de
periodos definidos na fatia de tempo.

Marque a caixa de sele¢do ao lado do recurso e clique em Substituir.

A pagina Confirmacdo de reserva serd exibida.
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Solucdo de problemas da gestdo de demanda

6. Cligue em Sim.
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Capitulo 2: Como dgerenciar incidentes

Esta secao contém os seguintes topicos:

Gestdo de incidentes (na pagina 15)

Criar uma incidente ou uma solicitacdo de servico (na pagina 17)

Visualizar uma lista de incidentes (na pagina 21)

Visualizar uma lista de notificacGes de incidentes (na pagina 22)

Alterar o status do incidente (na pagina 23)

Atribuir ou reatribuir recursos a incidentes (na pagina 24)

Exibir ou adicionar observacdes de incidentes (na pagina 25)

Digite o Tempo gasto resolvendo incidentes (na péagina 26)

Converter incidentes ndo planejados em trabalho do projeto planejado (na pagina 27)
Gerenciar processos de incidente automatizados (na pagina 30)

Gestao de incidentes

Como analista ou gerente de Tl (Tecnologia da Informacgdo), use este artigo para obter
mais informacgGes sobre a gestdo de demanda de Tl na forma de incidentes no CA Clarity
PPM.

As organizacgOes de Tl desejam gerenciar a demanda de servigos e de fornecimento de
recursos para atender a incidentes e outras solicitagGes de servigos. A geréncia deseja
satisfazer as crescentes necessidades de seus clientes, unidades de negdcios internas,
fornecedores, parceiros e outros usuarios.
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Gestdo de incidentes

Os incidentes representam eventos que ndo fazem parte da operacgdo padrdo de um
servico. O incidente pode causar uma interrup¢dao ou uma reduc¢do na qualidade desse
servico. Os incidentes incluem solicitagGes de hardware, software, servicos e suporte.
Uma solicitagdo de servico de Tl é um tipo de incidente de um usuario relativamente a
suporte, informacgdes de entrega, acesso ou documentacgdo. O CA Clarity PPM captura
informacgdes sobre incidentes e solicitagdes de servigos de usuarios. O aplicativo pode
ajudar a atingir os seguintes objetivos:

m  Atribuir os recursos exigidos a fim de resolver o problema
m  Gravar a troca de comentarios entre analistas e usuarios
m  |dentificar a resolucdo

m  Controlar o tempo que foi gasto

Essas informacgdes representam operagbes importantes e dados de desempenho para
um departamento de TI. Sem a gestdo de incidentes, os usuarios podem enfrentar
extensas interrupgdes desnecessarias que resultam no aumento dos custos para a
empresa.

O trabalho ndo planejado inclui incidentes, ideias ou solicitagdes de aprimoramentos
gue consomem recursos diariamente. A combinag¢do de trabalho ndo planejado e
trabalho de projeto planejado representa a demanda de Tl total. Além do trabalho
planejado, use o CA Clarity PPM para avaliar os custos do trabalho ndo planejado
resultante de incidentes, além de monitorar a utilizacdo de recursos.

Como gerente ou analista de servigos de Tl, use o CA Clarity PPM para capturar,
priorizar, gerenciar e resolver a demanda de incidentes ndo planejadas. Os usuarios
podem criar incidentes no CA Clarity PPM, ou por meio de integragdes com outros
sistemas que ja capturam tickets, incidentes e solicitagdes de servico do help desk.
Geralmente, a fonte de dados principal de incidentes é de outros sistemas.

Observagao: se a sua organizagao utilizar um fornecedor de gestao de servigos
existente, use o XML Open Gateway para capturar dados no CA Clarity PPM. O XOG e as
integracGes do Service Connect com sistemas ITSM (IT Service Management — Gestdo de
Servigos de Tl) oferecem suporte a integracGes. Vocé pode usar o XML Open Gateway
para importar incidentes e quaisquer observagdes e esforcos associados. Apds a
importagao, os incidentes estdo prontos para fazer parte do processo de gestdo de
demanda.
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Criar uma incidente ou uma solicitacao de servico

Para relatar um novo evento, ocorréncia ou solicitagdo de trabalho de TI, crie um
incidente.

Siga estas etapas:

1.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.
Observagao: também é possivel criar um incidente ao exibir um investimento.
Cligue em Novo.
Preencha os campos na sec¢do Geral:
Descri¢do breve

Define o nome do incidente. Use um nome curto e descritivo.
ID de acompanhamento

Define o nimero de acompanhamento do incidente. Se a numeragdo
automatica estiver ativada, este campo serd somente leitura.

Descrigao detalhada
Define uma descrigdo detalhada para o incidente.
Tipo

Indica um tipo para o incidente. Selecione Incidente ou Solicitagao de servigo
na lista suspensa.

Categoria

Define uma classificacdo para o incidente e ajuda a determinar custos para um
trabalho ndo planejado. Clique no icone Procurar para selecionar a categoria do
incidente.

Observagao: é possivel alterar a categoria de um incidente a qualquer
momento.
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Criar uma incidente ou uma solicitacdo de servico

Status

Indica o status do incidente. Por padrao, o status de um novo incidente é
definido como Novo quando ele é salvo pela primeira vez.

Selecione uma das seguintes opg¢des na lista suspensa para alterar o status:
m  Novo
m  Atribuido
m  Trabalho em andamento
m Escalado
m  Emespera
m  Resolved
m Closed
Nivel de urgéncia

Define a medida de importancia de um incidente com base nas necessidades
de negdcios. Selecione um dos seguintes itens: Baixo, Médio e Alto.

Padrao: Médio
Impacto

Define o grau de distorgdo causado pelo incidente nos niveis de servigo
esperados. Selecione um dos seguintes itens na lista suspensa: Baixo, Médio e
Alto.

Padrao: Médio
Ignorar prioridade

Indica se a prioridade do incidente pode ser ignorada. A prioridade do
incidente é classificada pela matriz de Prioridade do incidente com base nas
sele¢Ges de nivel de urgéncia e impacto.

Esse campo é exibido apenas se vocé possuir o direito de acesso Incidentes —
Ignorar prioridade. Marque a caixa de selegdo para ignorar a prioridade do
incidente.
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Prioridade

Define a ordem de resolucdo de incidentes, com base no impacto e na
urgéncia. Se vocé nao possuir o direito de acesso Incidentes - Ignorar
prioridade, o nivel de prioridade sera gerado pelo sistema e sera somente
leitura. Caso contrario, primeiro marque a caixa de sele¢do Ignorar prioridade
e, em seguida, selecione um nivel de prioridade na lista suspensa: Baixo, Médio
e Alto. A prioridade de um incidente ajuda os gerentes de Tl a determinar o
plano na resolugdo de incidentes.

A prioridade de um incidente é uma fungdo de seu impacto e sua urgéncia.
Como administrador, configure os valores de impacto e urgéncia para todos os
incidentes na matriz de prioridade do incidente. Como analista de Tl, modifique
a prioridade de um unico incidente alterando os valores nos campos Impacto e
Urgéncia. Também é possivel ajustar os valores de impacto e urgéncia
alterando a programacao do incidente ou alterando temporariamente o
hardware ou software afetado.

Data de inicio

Indica a data em que o funcionario de Tl devera comegar a trabalhar no
incidente.

Observagao: verifique se vocé possui o direito de acesso Incidentes -
Criar/Editar para visualizar o campo.

Data de término esperada

Indica a data em que o funcionario de Tl devera concluir o trabalho e marcar o
incidente como resolvido.

Estimativa de esforco total
Define a estimativa do esforgo total necessario para resolver o incidente.

Observagao: verifique se vocé possui o direito de acesso Incidentes -
Criar/Editar para visualizar o campo.

Data da resolugao
Indica a data em que o status do incidente foi definido como Resolvido.
Data de verificacao

Indica a data em que a resolucgdo do incidente é aceita e verificada para
encerramento.

Anexo

Indica se um arquivo relacionado ao incidente foi anexado. Clique no icone
Procurar e anexe o arquivo. Vocé pode adicionar até dez anexos de arquivo.
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4. Preencha a segao Contato principal:
Name

Especifica a pessoa de contato para esse incidente. Por padrdo, é o recurso
conectado no momento.

5. Salve as alteragGes.
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Visualizar uma lista de incidentes

Use este procedimento para gerar uma lista de incidentes. E possivel visualizar detalhes
importantes, como descrigao, categoria, status, nivel de urgéncia e impacto.

Siga estas etapas:
1. Abraa Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, cliqgue em Incidentes.
2. Selecione uma das seguintes guias:

Atribuido a mim

Exibe a pagina Lista de incidentes com uma lista dos incidentes aos quais os
solicitantes ou funcionarios de Tl sdo atribuidos. Se um incidente for atribuido a
voCé, a lista também exibird os incidentes que vocé relatar. A opg¢do Atribuido a
mim é exibida. Ou, se vocé tiver o direito de acesso Incidentes - Gerenciar
incidentes de categoria para pelo menos uma categoria de incidente.

Vocé pode especificar o modo como serd notificado sobre novos incidentes ou
sobre os incidentes atribuidos a vocé. Essas configuragdes de conta sdo
administradas na pagina Configura¢des da conta: Notifica¢ses.

Relatado por mim

Exibe uma lista dos incidentes que vocé relatou aos solicitantes e gerentes de
Tl, bem como aqueles atribuidos a vocé.

Relatado por outros

Exibe uma lista dos incidentes atribuidos a vocé ou relatados por outros
recursos. A lista inclui os incidentes mapeados para categorias de incidente
para as quais vocé possui direitos de acesso, diretamente ou por meio da
associa¢do a um grupo.

A péagina sera exibida se vocé tiver o direito de acesso Incidentes - Criar/Editar -
Tudo ou o direito de acesso Incidentes — Gerenciar incidentes de categoria.

3. Abraum incidente e escolha uma das seguintes guias:
Associagoes

Use a pagina de associagGes de incidentes para visualizar uma lista das tarefas
de projeto e dos projetos associados ao incidente. Uma associagdo ao incidente
ocorrera sempre que vocé criar um projeto ou uma tarefa de projeto para esse
incidente.

Esforco

Visualize uma lista do esforgo do recurso em planilhas de horas para resolver o
incidente.

Observagoes

Adicione observagdes ao incidente ou visualize uma lista de observacgdes
publicada para o incidente.
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Processos

Use processos para automatizar determinados elementos da gestdo de
demanda. Por exemplo, é possivel criar um processo que notifique o gerente
de incidentes quando o status do incidente mudar para Resolvido. Também é
possivel definir um processo para a definicdo da urgéncia do incidente como
Alta e para implementar o incidente.

O administrador pode definir processos especificos ao tipo de incidente ou
processos globais projetados para trabalhar em um determinado incidente.

Vocé pode criar e executar processos em incidentes.

Auditoria (Opcional)

Essa guia fornece uma maneira de monitorar o histdrico de atividades
especificas ocorridas em um incidente. O administrador determina quais
campos sdo auditados e quais informagdes sdo armazenadas na trilha de
auditoria. Se a opgao Trilha de auditoria estiver ativada e vocé possuir os
direitos de acesso apropriados, a guia Auditoria é exibida. Use essa pdagina para
visualizar registros de alteragdes, adi¢cdes ou exclusdes de registros dos campos
de auditoria.

E possivel visualizar todos os valores anteriores e novos, o usuario que os
alterou e a data de modificacado.

Visualizar uma lista de notificacdes de incidentes

Como analista de TI, pode receber notificagdes quando um gerente de Tl atribuir a vocé
o trabalho em um incidente. O método de receber notificagdes depende das
configuragdes de notificagdo pessoal do usuario atribuido.

Siga estas etapas:

1.

Abra a Pagina inicial e, em Pessoal, clique em Organizador.
O portlet dos Itens de agdo é exibido com outros portlets.
Clique em Notificag¢des.

No campo Mostrar, selecione Incidentes.

O numero de notificagdes de incidentes recebidas é exibido.
Clique no link Incidentes no portlet.

A pagina Notifica¢des é exibida.
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Alterar o status do incidente

Os usuarios e os processos podem alterar o status de um novo incidente com o passar
do tempo. Use o procedimento a seguir para visualizar e editar o status de um
incidente.

Siga estas etapas:

1.

4.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.
A pagina da lista é exibida.
Clique na descricdo breve do incidente para abri-lo.
Selecione um valor no campo Status:
Novo
O incidente é novo e ndo foi revisado e resolvido.
Atribuido
O incidente estd aberto e um recurso foi atribuido (campo Atribuido a).
Trabalho em andamento
O incidente estd aberto e o funciondrio de Tl estd trabalhando nele.
Escalado

O incidente esta aberto, mas requer que uma autoridade de nivel mais alto
invista recursos.

Em espera

O incidente esta aberto; mas o funcionario de Tl esta aguardando informacdes
para resolvé-lo.

Resolved

O incidente ndo esta mais aberto. O funcionario de Tl ndo pode reproduzir o
incidente e o solicitante ndo forneceu informagdes adequadas ou perdeu
contato com o service desk. Ou o incidente esta fechado, mas aguarda
verificagdo do solicitante. Se o processo Atribuir incidentes estiver ativo e em
execucdo, a definicdo do status de um incidente como Resolvido acionard uma
notificagdo. A notificagdo pede que o solicitante verifique e confirme a
resolugdo.

Closed

O incidente ndo esta mais aberto. O solicitante esta satisfeito com a resolucdo
do incidente. Os incidentes importados para o CA Clarity PPM por meio do XML
Open Gateway também tém o status Fechado.

Clique em Salvar.
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Atribuir ou reatribuir recursos a incidentes

Verifique se todos os incidentes sdo atribuidos a um recurso. Quando vocé atribui um
incidente, uma notificagdo é enviada ao usudrio atribuido. O método de receber
notificagdes depende das configuragGes de notificagdo pessoal do usuario atribuido.

Siga estas etapas:

1.

9.

10.
11.

12.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.
A pagina da lista é exibida.

Clique na descricdo breve do incidente.

A pagina Propriedades é exibida.

Clique no icone Procurar no campo Atribuido a.

Digite os critérios de filtro, clique em Filtrar ou clique em Mostrar tudo.
Selecione um recurso e clique em Adicionar.

O recurso selecionado é atribuido ao incidente.

Salve as alteragdes.

Para reatribuir, execute estas etapas novamente e selecione outro recurso ou va
para a proxima etapa.

Marque a caixa de sele¢do ao lado do incidente que vocé deseja reatribuir. E
possivel reatribuir incidentes que ndo foram resolvidos a outro recurso de TI.

Clique em Reatribuir.

Digite os critérios de filtro, clique em Filtrar ou clique em Mostrar tudo.
Selecione um recurso e clique em Reatribuir.

E exibida a pagina Confirmacgo.

Clique em Reatribuir.
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Exibir ou adicionar observacoes de incidentes

Use a pagina de observagdes de incidentes para adicionar e exibir observagdes privadas
e publicas. As observagdes registram informagdes adicionais sobre um incidente. Todas
as observagdes sdo exibidas em ordem cronoldgica. E possivel classificar a lista de
observagdes e adicionar mais observagdes.

Todas as observagdes de incidentes sdo publicas por padrdo e podem ser visualizadas
pelo solicitante e pelo funcionario de Tl. Quando uma observacao € salva, ela passa a ser
somente leitura e ndo é possivel modifica-la nem exclui-la. Um carimbo de horae o
nome do recurso que adicionou a observagao sdo armazenados junto com ela.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.
Clique na descrigao breve do incidente para abri-lo.
Clique na guia Observagdes e insira um assunto e uma descrigao.

Marque a caixa de sele¢do Interna para tornar essa observagdo privada e para que
possa ser exibida somente para o funcionario de Tl que a estd adicionando. Quando
o solicitante ou outros membros da equipe de Tl exibirem observacdes, eles
somente exibirdo as observacses publicas.

Clique em Adicionar.
A nova observacdo sera exibida na lista.

Clique no assunto da observacdo para abri-la. Clique em Voltar para fechar a
observagao.

Clique no cabegalho de uma coluna para classificar a lista.

Clique em Voltar.
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Digite o Tempo gasto resolvendo incidentes

E possivel inserir o tempo gasto trabalhando em incidentes a partir do incidente ou das
planilhas de horas do CA Clarity PPM.

Use a pagina de esforgo do incidente exibir uma lista cronoldgica das entradas de
planilha de horas que vocé registrou para o incidente. O esforgo do incidente é
usado para calcular os custos do trabalho ndo planejado.

E possivel vincular diretamente a planilha de horas para registrar o tempo gasto
trabalhando nos incidentes atribuidos.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.
Clique na descrigao breve do incidente para abri-lo.

Clique em Inserir horario.

A pagina Selecionar investimento e periodo é exibida.

Preencha os seguintes campos:

Investimento

Especifica o investimento para cobrar o custo resultante. Os investimentos que
vocé pode selecionar sdo baseados nos seguintes critérios:

m A categoria do incidente associado.

m Osincidentes para os quais vocé tem direitos de acesso para
acompanhamento.

Periodo

Selecione na lista suspensa um periodo aberto da planilha de horas.
Clique em Salvar e voltar.
A planilha de horas selecionada para o periodo é exibida.

Registre na sua planilha de horas o tempo gasto trabalhando no incidente.
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Converter incidentes nao planejados em trabalho do projeto
planejado

O escopo do incidente pode atingir um ponto que requer a gestdao como um projeto ou
uma tarefa de projeto. O funcionario de Tl atribuido ao incidente sinaliza o incidente
para conversdo e o atribui a um gerente de projeto. Dependendo das configuragdes de
notificacdo pessoais do gerente de projeto, sera enviada uma notificagdo para converter
o incidente em um projeto ou em uma tarefa.

A conversao de um incidente ou uma solicitagao de trabalho em um projeto ou uma
tarefa de projeto converte o trabalho ndo planejado em trabalho planejado. Quando os
incidentes se tornam trabalho planejado, eles sdo convertidos em projetos ou tarefas de
projeto.
Siga estas etapas:
1. Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.

A pagina da lista é exibida.
2. Cligue na descrigdo breve do incidente para abri-lo.

A pagina Propriedades é exibida.
3. Marque a caixa de sele¢do Indicado para conversao.
Selecione um gerente de projeto no campo Gerente de projeto atribuido.

Salve as alteragGes. Pode fechar o incidente.

I

Como o gerente de projeto atribuido ao incidente, converta o incidente em um
projeto ou uma tarefa de projeto:

a. Converta incidentes em projetos (na pagina 27).

b. Converta incidentes em tarefas de projeto (na pagina 28).

7. Monitore projetos e tarefas de projeto associados ao incidente. Apds o incidente
ser convertido, use a pagina Associa¢Ges de incidentes.

Converter incidentes em projetos

Se vocé receber uma notificagdo de um funciondrio de Tl para converter um incidente
em uma tarefa de projeto, use a notificagdo para se vincular ao incidente. A maneira
como vocé é notificado depende das suas configuragGes de notificagdo pessoais.
Siga estas etapas:
1. Abraa Pagina inicial e, em Gestao de demanda, clique em Incidentes.

A pagina da lista é exibida.

2. Cligue em Atribuido a mim.

Capitulo 2: Como derenciar incidentes 27



Converter incidentes nao planejados em trabalho do projeto planejado

Marque a caixa de sele¢do ao lado do incidente e clique em Converter em projeto.
A pagina de selecdo do tipo de conversdo é exibida.
Para converter o incidente em um novo projeto, selecione Projeto.

(Opcional) Para converter o incidente em um novo projeto com base em um
modelo de projeto, selecione Projeto do modelo e clique em Avancar. Selecione um
modelo de projeto.

Clique em Avangar.

A pagina de criagdo é exibida. Os detalhes da pagina de incidente, como o nome do
projeto, o gerente, as datas de inicio e de término, sdo replicados na pagina do
projeto.

Preencha os campos restantes da pagina.

Para obter mais informacGes, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento de
Projetos.

Salve as alteragdes.

Observagao: se houver necessidade de mais trabalho para resolver o incidente, a
equipe de projeto de Tl podera abri-lo novamente.

Converter incidentes em tarefas de projeto

Se vocé receber uma notificagdo para converter um incidente em uma tarefa de projeto,
use o item de agdo para se vincular ao incidente. Cada nova tarefa de projeto criada é
adicionada ao final da hierarquia da EAP (Estrutura analitica do projeto) dentro do
projeto.

Somente o gerente de projeto atribuido ao incidente pode converté-lo em uma tarefa
de projeto. Uma tarefa sé pode ser associada a um projeto existente e ativo. Apenas um
incidente pode ser convertido de cada vez.

Siga estas etapas:

1.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.

A pagina da lista é exibida.

Clique em Atribuido a mim.

Marque a caixa de sele¢do ao lado do incidente e clique em Converter em tarefa.
A pagina de sele¢do de projeto é exibida.

Selecione o projeto para associar a tarefa.
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Clique em Adicionar.
A pagina de criagdo é exibida.

Os detalhes da pagina de incidente, como o nome do projeto, o gerente, as datas
de inicio e término, sdo replicados na pagina da tarefa.

Preencha os campos restantes da pagina.

Para obter mais informacGes, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento de
Projetos.

Salve as alteragdes.

Observagao: se houver necessidade de mais trabalho para resolver o incidente, a
equipe de projeto de Tl podera abri-lo novamente.

0 mapeamento de conversao de incidentes em projetos ou em tarefas

Quando um incidente é convertido em um projeto ou uma tarefa de projeto, os dados
sao transportados com o incidente para o novo projeto. A tabela a seguir mostra como
os dados sdo mapeados quando convertidos:

Campo de dados do incidente = Campo de dados do projeto Campo de tarefa do projeto
Descricdo breve Nome do projeto Name

ID de acompanhamento ID do projeto ID

Status Status (Ndo aprovado) Status (N&o iniciado)
Descricdo detalhada Descricdo N/D

Gerente de projeto atribuido Gerente N/D

Data de inicio Data de inicio Iniciar (data)

Data de término esperada Data de término Término (data)
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As seguintes excec¢Ges sdo aplicaveis:

Os dados de esforgo ndo sdo transportados para o projeto ou a tarefa de projeto
durante a conversdo. O tempo que vocé gasta e insere para o incidente ndo é
transportado quando o incidente é convertido. O esforgo do incidente e o esforgo
do novo projeto ou da nova tarefa representam atividades separadas e tém seu
tempo acompanhado separadamente.

Os atributos personalizados no objeto de incidente ndo sdao convertidos para
atributos personalizados idénticos no projeto ou na tarefa.

Se o contato ou o recurso atribuido ndo for um integrante da equipe do projeto, os
dados ndo serdo transportados.

Ao converter um incidente em um projeto ou uma tarefa de projeto, vocé ndo pode
vincular o projeto ou a tarefa de projeto novamente ao incidente. Um link sé existe
do incidente para o projeto ou a tarefa de projeto convertido.

Gerenciar processos de incidente automatizados

E possivel criar processos de incidente automatizados e acompanhar seu andamento.
Como administrador de processos, ative o processo de aprovacdo Atribuir incidentes (na
pagina 31) para gerenciar a atribuicdo, a revisado e a conclusdo de incidentes. Quando
um usudrio registrar um novo incidente, o processo é iniciado automaticamente. E
possivel personalizar o processo com suas préprias regras comerciais.

Siga estas etapas:

1.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Incidentes.
A pagina da lista é exibida.

Clique na descrigdo breve do incidente.

A pagina Propriedades é exibida.

Clique em Processos.

A pagina de processos é exibida.

Clique na guia Processos novamente e selecione uma das seguintes opg¢des de
menu:

m  Clique em Disponivel para visualizar os processos que ja foram criados para o
incidente.

m  Clique em Iniciado para exibir os processos que ja foram iniciados.
Marque a caixa de selecdo de um processo disponivel e clique em Iniciar para
iniciar.

Observagao: uma instancia do processo Atribuir incidentes é criada
automaticamente cada vez que um incidente é enviado para aprovacao.
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6. Quando o analista de Tl corrigir o problema, abra o incidente e altere o status para
Resolvido.

Observacao: a definicdo do status de um incidente como Resolvido quando o
processo Atribuir incidentes esta ativo e em execugdo aciona uma notificacdo. A
notificacdo pede que o solicitante verifique e confirme a resolugéo.

7. Insira uma data no campo Data da resolugao.

8. Quando o solicitante original aceita a resolugdo do incidente, altere o status do
incidente para Fechado.

Observagao: a defini¢do do status de um incidente como Fechado quando o
processo Atribuir incidentes esta ativo e em execugdo aciona uma notificagdo. A
notificacdo informa ao solicitante informando que o incidente foi fechado. O
processo automatizado ndo altera o status de um incidente para Fechado.

9. 0 processo Atribuir incidente termina quando a etapa Verificagdo da resolugdo é
concluida e o incidente foi resolvido.

O processo Atribuir incidentes

O processo Atribuir incidentes inclui as seguintes etapas:

Atribuir incidente

Atribuir
funcionario de

v Incidente atribuido

Adquirir _f Incidente Inc::lﬁznte }

incidente i E iri escalado A
Incidente nao adquirido resolvido

Incidente
adquirido Incidente
néo resolvido

Trabalhar no
incidente

Verificagdo da
resolucdo

Registrar
esforco

Incidente
resolvido

Incidente
resolvido

Esforco
inserido

Atribuir funcionario de Tl

Esta etapa é acionada quando um incidente é registrado pela primeira vez. Ela
aciona a rotina Atribuir incidentes. Quando a rotina termina, esta etapa envia um
item de ac¢do ao funcionario de Tl para revisar seu incidente atribuido. Apds a
conclusdo dessa etapa, é iniciada a etapa Adquirir incidente.
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Adquirir incidente

Essa etapa é acionada quando a etapa Atribuir funcionario de Tl ou Incidente ndo
resolvido é concluida. Ela envia um item de a¢do ao funcionario de Tl para revisar e
aceitar o incidente recém-atribuido. Durante a revisdo do item de a¢do pelo
funciondrio de TI, esse funciondrio pode aceitar ou rejeitar a atribuicdo. Se a
atribuicdo for rejeitada, a etapa Incidente escalado é iniciada. Se a atribuigao for
aceita, a etapa Trabalho no incidente é iniciada.

Trabalho no incidente

Essa etapa é acionada quando a etapa Adquirir incidente é concluida. Ela envia um
item de a¢do ao funcionario de Tl para trabalhar na nova atribui¢do. O funciondario
de Tl entdo trabalha no incidente e, em seguida, marca o item de acdo como
concluido. Depois de marcado como concluido, a etapa Registro do esforgo é
iniciada.

Registro do esforgo

Essa etapa é acionada quando a etapa Trabalho no incidente é concluida. Ela envia
um item de agao ao funciondrio de Tl para registrar o esfor¢o gasto no incidente. O
funcionario de Tl entdo registra o esforgo e marca o item de agdo como concluido.
Depois de marcado como concluido, a etapa Verificagdo da resolugdo é iniciada.

Verificagdo da resolucao

Essa etapa é acionada quando a etapa Registro do esforco é concluida. Ela envia um
item de acdo ao solicitante para verificar e confirmar que o incidente foi resolvido
de forma satisfatéria. Durante a revisdo do item de agado, o solicitante pode aprovar
ou rejeitar a resolugdo. Se ela for aprovada, o processo sera encerrado. Se a
resolucdo for rejeitada, a etapa Incidente escalado sera iniciada.

Incidente escalado

Essa etapa é acionada quando a etapa Adquirir incidente ou Verificacdo da
resolugdo é concluida. Essa etapa altera o status do incidente para Escalado. Apds a
conclusdo dessa etapa, é iniciada a etapa Incidente ndo resolvido.

Incidente nao resolvido

Essa etapa é acionada quando a etapa Incidente escalado é concluida. Ela envia
uma notificagdo ao gerente de Tl informando que o incidente nado foi resolvido e
para que ele revise e reatribua o incidente. Quando o gerente de Tl marca o item de
acdo como concluido, a etapa Adquirir incidente é iniciada.
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Capitulo 3: Como dgerenciar ideias

Esta secao contém os seguintes topicos:

Gestdo de ideias (na pagina 33)

O processo de aprovacdo de idéias (na pagina 34)

Converter uma ideia em um investimento (na pagina 50)
Copiando informacdes financeiras (na pagina 51)

Associe ideias a investimentos pais (na pagina 53)

Definir uma equipe para trabalhar em uma ideia (na pagina 54)

Gestao de ideias

Como analista ou gerente de T, pode gerenciar a demanda de Tl como ideias no CA
Clarity PPM. Ideias constituem o estdgio inicial da criagdo de oportunidades para
investimentos, como projetos, ativos, aplicativos, produtos, servicos e outros trabalhos.

As ideias estabelecem as bases para um tipo especifico de investimento, atuando como
contéineres para coleta de informagdes pertinentes. Desenvolva e aprove as melhores
ideias e rejeite as ideias indesejadas, antes que elas se transformem em investimentos
de alto risco que consomem recursos. Monitore as ideias e converta-as em
oportunidades de investimento.

Por exemplo, é possivel avaliar uma ideia, decidir se ela tem méritos suficientes e
converté-la em qualquer um dos seguintes:

®  projetos

®  produtos

®  servigos

m  ativos

m  aplicativos

B investimentos

®m  outro trabalho

Essas oportunidades de investimento podem ser aprovadas como parte do seu
portfélio. E possivel incluir ideias em uma hierarquia de investimento, criar uma equipe
e o orcamento ao redor delas, além de configurar relatdrios para ideias. Use a trilha de
auditoria para acompanhar o histdrico de atividades especificas ocorridas para uma
ideia. O administrador determina quais campos sdo auditados e quais informagdes sdo
armazenadas na trilha de auditoria. A pagina Auditoria sera exibida quando vocé abre

uma ideia. Use essa pagina para visualizar um registro de alterag¢des, adi¢Ges ou
exclusdes dos campos escolhidos para auditoria.
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Normalmente, o sistema de registro de ideias ndo é o CA Clarity PPM. E possivel
importar ideias de outro sistema de registro usando o XML Open Gateway e gerencia-las
no CA Clarity PPM. Apds a importacdo, as ideias se tornam parte do processo de gestdo
do portfdlio.

O processo de aprovacado de idéias

A Aprovagdo de ideia é um processo de ideia pronto do CA Clarity PPM. Como
administrador ou gerente de processos, o processo de aprovagdo de ideia ajuda a
gerenciar o envio, a revisdo, a aprovacao e a rejei¢cdo de ideias. Por padrdo, esse
processo ndo esta ativo. O administrador de processo do CA Clarity PPM o ativa antes
que o processo de aprovacdo de ideia seja iniciado. E possivel personalizar um processo
usando regras de negdcios adicionais.

Observagao: vocé s6 pode ter acesso a um processo de Aprovagao de ideia de cada vez.
O administrador de processo ndo pode conceder acesso a mais de um processo de
Aprovacdo de ideia. Caso contrario, ocorrerda um erro quando vocé clicar em Enviar para
aprovagao.
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Os processos de ideia automatizados movem a ideia por meio de um fluxo de trabalho.
As etapas a seguir resumem o processo:

1.

Uma instancia do processo Aprovacao de ideia é criado automaticamente sempre
gue um usudrio cria uma ideia. Uma nova ideia tem um status de Ndo aprovado ou
Enviado para aprovagdo.

O processo de aprovagdo envia notificagdes para cada item de agdo ou etapa para
destinatarios designados. O processo bloqueia o status da ideia durante o processo
de aprovagdo e ndo permite que ninguém altere o status da ideia manualmente.

Quando um usudrio envia uma ideia proposta para aprovagdo e se todas as
informacgGes necessarias estiverem preenchidas, o status da ideia é alterado para
Enviado para aprovagdo.

Depois que um usuario envia uma ideia, ela podera ser marcada como rejeitada,
incompleta ou aprovada.

Um item de agdo é enviado a cada revisor que possua o direito para aprovar a ideia.
O item de agdo solicita que o aprovador revise e aprove a ideia.

O revisor examina a ideia. A ideia pode ser definida como aprovada, rejeitada ou
incompleta para solicitar mais informagdes da pessoa que esta fazendo a solicitagdo
original.

Os usuarios podem reenviar qualquer ideia Incompleta. Quando um usuario reenvia
uma ideia, seu status é definido como Enviado para aprovagéo e volta ao inicio do
processo.

Quando uma ideia é aprovada, é possivel converté-la em qualquer projeto, servigo
ou investimento. Seus direitos de acesso determinam quais entidades pode criar.

Quando um usuario marca a ideia com o status Aprovado, Incompleto ou Rejeitado,
o sistema envia uma notificagdo do item de agao ao autor original da ideia.

A aprovacao, rejeicdo ou exclusdo da ideia interrompe o processo.

Como varios usudrios podem ter o direito de aprovar a ideia, respostas contraditdrias
poderiam ser registradas. Por exemplo, um revisor aprova a ideia e outro a rejeita antes
dos ciclos do mecanismo do processo em segundo plano. Nesse caso, os itens de agdo
pendentes (se houver) serdo fechados e novas cdpias do mesmo item de agdo serdo

enviadas. O novo item de a¢do informa que respostas contraditérias foram recebidas.

Como outro exemplo, um usudrio com autorizagdo pode diretamente marcar uma ideia
incompleta como aprovada.

Se um usuario alterar uma ideia com status Incompleto para o status Rejeitado, a
mensagem de erro INV-0007: Insira um cddigo de status valido é exibida. Para evitar
esta condicdo:

1. Marque a ideia como Enviado para aprovagdo.

2. Em seguida, mude para Aprovado ou Rejeitado.

Capitulo 3: Como derenciar ideias 35



0 processo de aprovacao de idéias

Criar uma ideia

Use a pagina Criar ideia para definir as propriedades, a estimativa de custos e beneficios
e uma descrigdo detalhada da ideia.

Siga estas etapas:

1.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.
A pagina da lista é exibida.

Clique em Novo.

Preencha a se¢do Geral:

Assunto

Define o resumo/nome da ideia. Quando vocé converte a ideia em um projeto,
servigo ou investimento, o assunto é usado como um link do investimento para
a ideia. Durante o processo de conversao, o assunto se torna a descri¢do do
investimento.

ID da ideia

Define a ID exclusiva da ideia. Se a numerac¢do automatica estiver configurada,
o campo sera exibido como somente leitura. Durante o processo de conversao,
a ID da ideia é o nome do investimento.

Prioridade da ideia

Define o valor atribuido a ideia pelo gerente de ideia. O valor corresponde a
prioridade de risco. As opgdes sdo: Baixo (padrdo), Médio e Alto.

Descrigao

Especifica a funcionalidade e o valor da implementagdo da ideia para os
usudrios.

Gerente
Define o nome do recurso que gerencia e é o proprietdrio da ideia.
O gerente de ideia tem acesso as propriedades de orcamento e cronograma da
ideia.

Solicitante de origem

Define o nome do recurso que originou a solicitagdo de ideia. Por padrdo, o
campo exibe o nome do recurso que esta criando a ideia.

Observagao: se vocé selecionar outro recurso, os seus direitos de acesso para
visualizar a ideia poderdo cessar. Para visualizar uma ideia, vocé precisa do
direito de acesso Ideia - Visualizar - Tudo ou Recurso - Visualizar ideias - Tudo.
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Ativo

Especifica se a ideia esta ativa. Ative a ideia para permitir recursos para
visualizar a ideia em qualquer portlet de planejamento da capacidade.

Padrao: selecionado

Observagoes gerais
Especifica informagdes adicionais sobre a ideia ndo inclusa na descri¢do da
ideia.

Preencha a se¢do Estimativa de custos e beneficios:

Observagao: algumas propriedades sdo usadas posteriormente no processo de
aprovacgdo quando vocé converte a ideia em um projeto, servigo ou investimento.

Tipo de estimativa
Define o tipo de estimativa de beneficios, custo e impacto na receita da ideia.
Cddigo da moeda

Define a moeda do sistema. Se a opg¢do Usar varias moedas estiver ativada,
uma lista suspensa de todos os cddigos de moeda ativos sera exibida. Durante
o0 processo de conversao, o codigo da moeda é o cédigo de moeda do
investimento.

Unidade de negécio

Define a unidade de negdcio associada a ideia.
Descri¢do do beneficio

Descreve as vantagens de negocios do desenvolvimento desta ideia.
Estimativa de custo

Define o custo total estimado da ideia. Durante o processo de conversdo, a
estimativa de custo é o custo planejado do investimento.

Estimativa de beneficio

Define o beneficio financeiro total estimado da ideia em termos de economia
de receita e dinheiro.

Estimativa da data de inicio

Indica a estimativa da data de inicio da ideia. A data deve corresponder a
estimativa de data de término ou ocorrer antes disso.

Estimativa de data de término

Indica a estimativa de data de término da ideia. A data deve corresponder a
estimativa de data de término ou ocorrer antes disso.
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Data de breakeven

Define a data de breakeven estimada da ideia. Durante o processo de
conversdo, a data de breakeven é a data de breakeven do orgamento do
investimento.

5. Preencha os seguintes campos na se¢do Descri¢do detalhada:
Impacto nas iniciativas existentes
Define o impacto da ideia sobre as iniciativas existentes.
Riscos

Define a descrigdo dos riscos, independentemente de a ideia estar
implementada ou ndo.

Dependéncias
Define todas as dependéncias da ideia.

6. Cligue no icone Procurar na secdo Organograma ao lado de ORG a associar a ideia
para finalidades de seguranca, de organizacdo e de relatdrios. O Departamento
nomeado do ORG é usado para associar a ideia a um departamento do CA Clarity
PPM. Se existirem varios ORGs, o Departamento nomeado do ORG sera listado por
ultimo.

7. Parasalvar aideia, clique em Salvar.
A nova ideia aparece na pdgina Ideias, com um status de Ndo aprovada.
8. Parasalvar a nova ideia e envia-la para aprovagao, clique em Enviar para aprovagao.

A nova ideia aparece na pagina Ideias, com o status Enviado para aprovagdo.
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Atualizar as propriedades de ideia

Para definir a ideia, atualize suas propriedades a medida que as informacGes se tornam
disponiveis.

Observagao: algumas das propriedades sdo usadas posteriormente no processo de
aprovacdo ao converter a ideia em um projeto, servigo ou investimento.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.
Abra uma ideia.

Cligue na guia Propriedades e selecione um item de menu para atualizar as
propriedades da ideia.

Edite as informacgGes gerais, como nome, gerente, objetivos, status, alinhamento e
associacoes de ORG.

Selecione um recurso no campo Gerente de destino.

Observagao: o gerente de destino é o recurso que gerencia a ideia quando ela é
convertida em um projeto, servigo ou investimento. Preencha o campo antes de
converter a ideia em um projeto, servigo ou investimento. Se deixar esse campo em
branco, o recurso selecionado como Gerente de ideia se tornard o gerente do
projeto, servigo ou investimento.

Preencha os campos na sec¢do Descri¢cdo detalhada da pagina de propriedades.

a. Especifique o impacto da ideia sobre as iniciativas existentes.

b. Indique os riscos da ideia.

c. Especifique todas as dependéncias que a ideia tem sobre iniciativas existentes.

Defina as informacdes de cronograma (na péagina 39), como datas de inicio e de
término e métodos de monitoramento.

Defina informacdes de orcamento (na pégina 41), como beneficios e custos
planejados e métricas de VPL e breakeven.

Uma visdo geral da estimativa de custos e beneficios é exibida na se¢do Estimativa
de custos e beneficios da pagina de propriedades.

Definir informacdes de cronograma

Use esse procedimento para definir as datas de inicio e término da ideia, abra a ideia
para a entrada de hora e defina seu cédigo de encargo.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.

Abra uma ideia.
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6.

Clique na guia Propriedades e, em seguida, clique em Cronograma.
Na se¢do Cronograma da pagina, preencha os campos a seguir:
Data de inicio

Indica a data de inicio da ideia. Quando vocé converte a ideia em um
investimento, a data é a data de inicio do investimento.

Data de término

Indica a data de término da ideia. Quando vocé converte a ideia em um
investimento, a data se torna a data de término do investimento.

Definir datas de custo planejado

Especifica se as datas do custo planejado sdo sincronizadas com as datas de
investimento. A sele¢ao da op¢do de um plano financeiro detalhado ndo afeta
as datas do custo planejado.

Padrao: selecionado
Na se¢do Acompanhamento da pagina, preencha os campos a seguir:
Entrada de horas

Selecione o campo para permitir que os integrantes da equipe registrem nas
planilhas de horas o tempo trabalhado na ideia.

Importante: selecione o campo Entrada de horas para permitir que os
integrantes da equipe registrem nas planilhas de horas o trabalho em ideias.

Padrao: selecionado
Modo de acompanhamento

Indica o método para os integrantes da equipe inserirem o tempo de horas
trabalhadas na ideia.

Opgoes:

m Clarity. Os integrantes da equipe registram as horas usando planilhas de
horas.

m  Nenhum. Os recursos que ndo sao de mao-de-obra monitoram as horas
trabalhadas por meio de vouchers de transagao ou por meio de um
agendador, como o Open Workbench.

m  Outro. Importe as horas trabalhadas de um aplicativo de terceiros.
Padrao: Clarity.
Cdédigo de encargo

Selecione um cédigo de encargo padrdo a ser usado para todas as tarefas de
ideia. Se vocé inserir nas planilhas de horas um cddigo de encargo diferente no
nivel de tarefa, esse cédigo substituird o codigo de encargo no nivel de ideia.

Cligue em Salvar e voltar ou em Enviar para aprovagdo.
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Definir informacdes de orcamento

Para avaliar ideias para a gestdo de portfédlio, defina as informacGes de custos e
beneficios planejados de cada ideia. Vocé pode definir informagGes de orgamento na
pagina ldeia: Propriedades: Principal - Orcamento. Com as propriedades do orgamento,
vocé pode definir métricas. Por exemplo, as informagGes de custo planejado, VPL, ROl e
breakeven da ideia. Também é possivel optar por deixar que o aplicativo calcule as
métricas de orcamento automaticamente usando o custo de capital.

Use os campos da pagina para definir as datas de inicio e término do or¢camento. Com as
propriedades de orgamento, o dinheiro flui constante e uniformemente durante esse
periodo. As propriedades de orgamento dos valores sdo aplicadas a apenas um periodo:
da data de inicio até a data de término da ideia. As datas sdo aplicados apenas a sua
ideia, e ndo aos respectivos investimentos pai.

Siga estas etapas:

1. Abraaideia e clique em assunto.
2. Abra o menu Propriedades e, em Propriedades, clique em Resumo financeiro.
3. Preencha os seguintes campos na se¢do Planejamento financeiro:
Moeda
Define a moeda do investimento.
Padrao: moeda do sistema
O orgamento corresponde aos valores planejados

Especifica se os valores do orgamento nas propriedades de orgamento de um
investimento correspondem aos valores planejados. Se um plano de orgamento
detalhado existe para o investimento, todos os valores de campo na se¢do
Orgamento serdo somente para exibicdo. Os campos refletem os valores no
plano de orgamento detalhado. Quando a caixa de sele¢do estiver desmarcada,
é possivel editar os campos do orgamento.

Padrdo: selecionado
Calcular métricas financeiras

Especifica se as métricas financeiras para o investimento serdo calculadas
automaticamente. Se estiver desmarcada, significa que podem ser definidas
manualmente.

Padrao: selecionado
4. Preencha os seguintes campos na se¢do Opgdes de métricas financeiras:
Usar taxa de sistema para custo total do capital

Selecione o campo para calcular o custo total de capital a taxa do sistema.
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Usar taxa de reinvestimento do sistema

Selecione o campo para calcular o custo total de capital a taxa de
reinvestimento do sistema.

Taxa de sistema
Exibe a taxa de sistema para calcular o custo total de capital.
Taxa do investimento
Exibe a taxa de investimento para calcular o custo total de capital.
Investimento inicial
Define o investimento inicial na ideia.
5. Preencha os seguintes campos na se¢do Planejado:
Custo planejado

Define os custos planejados da ideia. O valor é distribuido entre as datas Inicio
do custo planejado e Término do custo planejado.

Observagao: quando vocé converte a ideia em um investimento, o valor do
custo planejado substitui o custo estimado inserido na sec¢do Estimativa de
custos e beneficios da pagina Propriedades da ideia: Geral.

Inicio do custo planejado

Selecione a data de inicio do custo planejado da ideia.
Término do custo planejado

Selecione a data de expiragao do custo planejado da ideia.
Beneficio planejado

Define o beneficio total planejado que vocé recebe da ideia.

Observagao: quando vocé converte a ideia em um investimento, o valor do
beneficio planejado substitui o beneficio estimado inserido na sec¢éo Estimativa
de custos e beneficios da pagina Propriedades da ideia: Geral.

Inicio do beneficio planejado

Selecione a data de inicio do beneficio planejado da ideia.
Término do beneficio planejado

Selecione a data de expiracao do beneficio planejado da ideia.
VPL planejado

Exibe o VPL (Net Present Value - valor presente liquido) planejado do
investimento.

ROI planejado

Exibe o ROI (Return on Investment - Retorno sobre o investimento) desse
investimento.
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Ponto de equilibrio planejado

A data em que o custo planejado da ideia se iguala ao beneficio planejado. O
campo é somente leitura.

IRR planejado
Exibe a taxa interna de retorno planejada do investimento.
MIRR planejado

Exibe a TIRM (Planned modified internal rate of return - Taxa interna de
retorno modificada planejada) do investimento.

Periodo de retorno de investimento planejado

Exibe a data do periodo de retorno de investimento planejado.

Os campos a seguir sdo exibidos na se¢dao Orgamento.
Custo orgado

Exibe o valor do custo orgado do investimento.
Inicio do custo or¢ado

Exibe a data de inicio do custo orcado do investimento.
Fim do custo orgado

Exibe a data de término do custo or¢ado do investimento.
Beneficio orgado

Exibe o valor do beneficio orgado do investimento.
Inicio do beneficio or¢ado

Exibe a data de inicio do beneficio orcado do investimento.
Término do beneficio or¢ado

Exibe a data de término do beneficio orgado do investimento.
VPL do orgamento

Exibe o VPL (Net Present Value - Valor presente liquido) orgado do
investimento.

ROI do orgamento

Exibe o ROI (Return on Investment - Retorno sobre o investimento) desse
investimento.

Ponto de equilibrio do orcamento

Exibe a data em que o custo planejado da ideia se iguala ao beneficio
planejado. O campo é somente leitura.
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TIR or¢ada
Exibe a taxa interna de retorno or¢ada do investimento.
TIRM orgada

Exibe a TIRM (Modified internal rate of return - Taxa interna de retorno
modificada) do investimento.

Retorno de investimento do or¢gamento em meses
Exibe a data do periodo de retorno de investimento or¢ado do investimento.
7. Envie as alteragdes.
8. Exiba uma visdo geral de estimativa de custos e beneficios.
Planos financeiros para ideias
E possivel criar e gerenciar os seguintes tipos de planos financeiros para uma ideia para
monitorar seus custos:
®m  planos de custo
m  planos de beneficios
m  planos de orcamento
Envie os planos de custo para aprovagdo como qualquer outro tipo de investimento.
Depois da aprovagao, o plano de custo se torna o plano de orgamento. Também é
possivel associar um plano de beneficios a um plano de custo ou a um plano de

orcamento. Depois de criar um plano financeiro, é possivel inclui-lo em processos
administrativos ou transagdes XOG (XML Open Gateway).

Observagao: as horas trabalhadas nos planos financeiros reais, nas transagdes manuais
e nas cobrangas reversas nao estdo ativadas financeiramente.

Ha as seguintes limitacdes de um plano financeiro em uma ideia:

®m  As horas trabalhadas por meio de transagdes ndo sdo possiveis.

m  Somente um plano de custo criado manualmente (plano de registro) pode ser
convertido em um investimento alvo. Um plano de custo que vocé criar usando os
métodos Preenchido a partir da equipe de investimento ou atribuicdo de tarefas
ndo é convertido.

m  N3o é possivel converter um plano de orgamento em um investimento alvo.

m  Uma acdo de sistema de fluxo de trabalho ndo esta disponivel para converter um
plano financeiro de ideia em um investimento alvo. Um plano financeiro de ideia sé
pode ser convertido por meio da interface do usudrio.
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Criar um plano de custo para uma ideia

Crie um plano de custo para uma ideia. Os planos de custo podem passar por um
processo de aprovacdo para se tornarem um plano de orcamento formal.

Siga estas etapas:

1.

2
3.
4

® N o W

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.
Abra uma ideia.
Clique na guia Planos financeiros.

Se for exibida a seguinte mensagem de erro, clique na guia Propriedades, atribua
um ORG de departamento e clique em Salvar.

E necessario associar este investimento a uma entidade antes de configurar um plano
financeiro.

Cligue no menu Planos financeiros e clique em Planos de custo.
Clique em Novo plano manual.
Preencha o campos obrigatdrios.

Para vincular o plano de custo a um plano de beneficios, clique em Procurar no
campo Plano de beneficios e selecione um plano.

Clique em Salvar.
Clique na guia Detalhe.

Clique em Adicionar a lista os tipos de custo e classes de transagdo para o plano.
Por exemplo, é possivel adicionar custos operacionais do hardware.

Clique em Salvar e voltar.

Na pagina Detalhes do plano de custo de uma ideia, clique nas células em Valores
por periodo.

Adicione os custos e as unidades para cada classe de transacgdo.

(Opcional) Para inserir custos de equipe de investimento existente, clique no menu
AcOes e escolha Preencher a partir da equipe de investimento.

Clique em Salvar.
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Criar um plano de beneficios para uma ideia

Para calcular o ROl ou VPL em uma ideia, crie um plano de beneficios e o associe a um
plano de custo. Vocé ndo precisa de aprovagdo para planos de beneficios.

Siga estas etapas:

1. Abra a Pagina inicial e, em Gestdao de demanda, clique em Ideias.

2. Abrauma ideia.

3. Cligue na guia Planos financeiros.

4

Se for exibida a seguinte mensagem de erro, clique na guia Propriedades, atribua
um ORG de departamento e clique em Salvar.

E necessario associar este investimento a uma entidade antes de configurar um plano
financeiro.

Clique no menu Planos financeiros e selecione Planos de beneficios.
Clique em Novo.

Preencha o campos obrigatdrios.

® N o W

Para vincular o plano de custo a um plano de beneficios, clique em Procurar no
campo Plano de beneficios e selecione um plano.

9. Cligue em Salvar.
10. Clique na guia Detalhe.

11. Clique Adicionar a lista os beneficios por descrigdo, classe e subclasse para o plano.
Por exemplo, é possivel listar programas para aumentar a receita ou reduzir o
custo.

12. Clique em Salvar e voltar.

13. Na pagina Detalhes do plano de beneficios de uma ideia, clique nas células em
Quantias por periodo.

14. Adicione beneficios para cada classe de beneficio por periodo.

15. Clique em Salvar.
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Criar um plano de orcamento para uma ideia

Quando um plano de custo é aprovado, ele se torna o plano de orcamento de um
investimento.

Siga estas etapas:

1.

2
3.
4

Abra uma ideia.

Clique no menu Planos financeiros e clique em Planos de custo.

Abra um plano de custo.

No menu Agdes, clique em Enviar para aprovagao.

O plano de custo se torna o plano de orgamento proposto enviado.
Cligue no menu Planos financeiros e clique em Planos de orgamento.
Clique em Aprovar.

O plano de custo se torna o plano de orgamento aprovado.

Enviar uma ideia para aprovacao

Depois de desenvolver uma nova ideia, envie-a para aprovagdo. Também é possivel
enviar uma ideia para aprovacdo durante a criagdo.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.
Abra uma ideia.

Proceda de uma das seguintes maneiras:

m  Clique no botdo Enviar para aprovagao.

m  Altere o campo Status para Enviado para aprovagéo e clique em Salvar e voltar.

Para aprovar uma ideia

Apenas as ideias com o status Enviado para aprovagdo podem ser aprovadas.

Siga estas etapas:

1.
2.
3.

Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.
Marque a caixa de sele¢do ao lado da ideia.

Clique em Aprovar.

Observagao: também é possivel abrir a ideia, selecionar Aprovado na lista suspensa
Status e salvar as alteragdes.
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Solicitar mais informacdes sobre uma ideia

Use este procedimento caso acredite que uma ideia precise de informacgdes adicionais
antes da aprovagdo e conversao em um projeto, servigo ou investimento.
Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e, em Gestdo de demanda, clique em Ideias.
2. Abrauma ideia.
A pagina Propriedades é exibida.
3. Altere o status da ideia enviada para Incompleto.

4. No campo Observagdes gerais, insira quaisquer observagdes ou orientagdes sobre
as informag0es adicionais que o gerente da ideia precisa fornecer.

5. Cligue em Salvar e voltar.
A pagina Ideias é exibida e o status da ideia é Incompleto.

6. Envie um item de agdo e uma notificagao ao gerente de ideia para fornecer
informacdes adicionais e reenviar a ideia.

Observagao: também é possivel atingir essas metas usando um processo.

Rejeitar uma ideia

E possivel rejeitar uma ideia a partir da pagina de lista ou na sua pagina de
propriedades. Uma ideia s6 pode ser rejeitada se o seu status for Enviado para
aprovacgdo.
Siga estas etapas:
1. Abra a Pagina inicial e, em Gestdao de demanda, clique em Ideias.
A pagina da lista é exibida.
2. Marque a caixa de sele¢do ao lado da ideia.
3. Cligue em Rejeitar.

Observagao: também é possivel abrir a ideia, selecionar Rejeitado na lista suspensa
Status e salvar as alteragdes.
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Desativar uma ideia

Excluir uma ideia

Desative uma ideia quando quiser coloca-la em espera indefinidamente.

Siga estas etapas:

1.

Abra a ideia.

A pagina da lista é exibida.

Clique no assunto da ideia para desativar.

A pagina Propriedades é exibida.

Na secdo Geral da pagina, desmarque a caixa de seleg¢do Ativo.

Clique em Salvar.

E possivel excluir uma ideia, incluindo uma ideia que tenha sido convertida em um
investimento. A exclusdao de uma ideia convertida remove o link para o investimento. A
exclusdo de uma ideia ndo exclui o investimento convertido.

Siga estas etapas:

1.
2.

Na pagina de lista Ideias, marque a caixa de sele¢do ao lado da ideia.

Defina o campo Ativo como Ndo e clique em Salvar. Nao é possivel excluir uma ideia
ativa.

Clique em Marcar para exclusao.

A ideia é excluida e ndo serad mais exibida na lista.
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Converter uma ideia em um investimento

E possivel converter uma ideia aprovada em um ou mais dos seguintes tipos de
investimento:

projeto
aplicativo
ativo

produto

outro trabalho

servico

Siga estas etapas:

1.

2.

Abrir uma ideia aprovada.

Clique em Converter.

A pagina selecionar tipo de investimento é exibida. Os tipos de investimento
listados na pagina baseiam-se nos seus direitos de acesso.

Selecione um tipo de investimento.

Observagao: quando vocé seleciona Projeto a partir do modelo, as propriedades do
projeto, como os dados do orgamento, sdo transferidas para a ideia. As
propriedades transferidas da ideia normalmente substituem as propriedades do
modelo do projeto. Apds a conversdo da ideia em um projeto, é possivel modificar
as propriedades do projeto.

Selecione Copiar propriedades financeiras e planos financeiros para incluir os dados
financeiros da ideia na conversdo em um investimento.

Clique em Avangar.

Ao converter uma ideia em um servico, a pagina Criar servico é exibida. Para as
conversdes em um projeto a partir de um modelo, selecione um modelo de projeto.

Preencha os campos da pagina e clique em Salvar.
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Copiando informacoes financeiras

Quando vocé converte uma ideia em um investimento, a opgdo Copiar propriedades
financeiras e planos financeiros sera exibida na pagina Selecionar tipo de investimento.
Quando essa opgdo é selecionada, o produto copia os seguintes itens para o
investimento alvo:

m O plano de custo criado manualmente (plano de registro)
m  Um plano de beneficios (se associou um com seu plano de custo)
Independentemente de marcar ou desmarcar essa opgao, os seguintes itens nunca sao
copiados:
m  Os planos de custo criados por meio das a¢Ges do objeto
m  Os planos de custo nao designados com o plano de registro
m  Os planos de beneficios ndo associados com o plano de registro
m  Os planos de orgamento
m  Informagdes da equipe
Os seguintes exemplos explicam o que é copiado da ideia para o investimento quando
vocé marcar ou desmarcar a opgao Copiar propriedades financeiras e planos financeiros.
Nos exemplos, o ORG do departamento da ideia original é DEPT1 da entidade ENTITY1.
Exemplo 1: associe a ideia e o investimento com o0 mesmo ORG.

Selecionado

Todos os atributos financeiros, o ORG de departamento e os planos financeiros
sdo copiados da ideia para o investimento alvo. A pagina Orcamento simples no
investimento alvo se torna somente leitura.

Desmarcada

O atributo ORG do departamento na pagina Propriedades da ideia e somente o
atributo Departamento na subpagina financeira serdo copiados para o
investimento alvo. No entanto, os planos financeiros ndo serdo copiados. A
pagina Orgamento simples no investimento alvo pode ser editada.

Exemplo 2: associe a ideia e o investimento ao mesmo ORG pai.

Neste exemplo, nés associamos a ideia a uma unidade (DEPT1) desse ORG. Associamos
o campo ORG do departamento no investimento alvo criar pagina com outra unidade
(DEPT2) do mesmo ORG.

Selecionado
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Todos os atributos na subpagina financeira e nos planos financeiros da ideia
sdo copiados para o investimento alvo. O ORG de departamento do
investimento alvo muda para o novo valor (DEPT2) que vocé atribuiu apds a
conversdo. O campo Departamento na subpagina Propriedades financeiras

exibe o novo valor. A pagina Orcamento simples no investimento alvo se torna
somente leitura.

Desmarcada

Os planos financeiros ndo serdo copiados para o investimento alvo. No entanto,
0 ORG de departamento e o campo Departamento na subpagina financeira
mudam para o novo valor (DEPT2). E possivel editar a pagina Orcamento
simples no investimento alvo.

Exemplo 3: associe a ideia e o investimento com mais de um ORG de diferentes
entidades.

Selecionado

Os planos financeiros da ideia ndo sdo copiados para o investimento alvo. O
ORG do departamento e o campo Departamento na subpagina financeira sao
alterados para DEPT3. O campo Local fica vazio. Todos os outros atributos da
subpagina financeira sdo copiados para o investimento alvo como estdo, exceto
o Departamento. E possivel editar a pagina Orcamento simples no
investimento alvo.

Desmarcada

Os planos financeiros e os atributos da subpagina financeira ndo sdo copiados
para o investimento alvo. No entanto, o ORG do departamento e o campo
Departamento na subpégina financeira so alterados para DEPT3. E possivel
editar a pagina Orcamento simples no investimento alvo.

Exemplo 4: associe a ideia a um ORG e o investimento a outro ORG.

Selecionado

Todos os atributos financeiros, incluindo o ORG de departamento e os planos
financeiros (somente o POR do plano de custo e o Plano de beneficios
vinculado a ele) sdo copiados para o investimento alvo. O campo ORG do
departamento no investimento alvo fica em branco apds salvar como objeto de
investimento alvo. A pagina Orgamento simples no investimento alvo se torna
somente leitura.

Desmarcada

O atributo ORG do departamento na pagina Propriedades da ideia e o atributo
Departamento na subpdagina financeira sdo copiados para o investimento alvo.
No entanto, os planos financeiros ndo serdo copiados. O campo ORG do
departamento no investimento alvo fica em branco depois de salvar. A pagina
Orgamento simples no investimento alvo pode ser editada.
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Associe ideias a investimentos pais

E possivel associar uma ideia a um ou mais investimentos e servicos. Exiba as atribuicdes
pai em uma lista que contém as porcentagens. O percentual total de alocagGes
ideia-para-investimento deve ser igual a 100%.

E possivel compartilhar ideias com outros investimentos, servicos e ideias. Por exemplo,
vocé pode compartilhar uma ideia para um sistema de telefonia de banco online que
ofereca suporte em duas areas no pais. Primeiro, adicione os servidores, como
investimentos filho, a hierarquia de investimento da ideia de sistema de telefonia de
banco online. Entdo, edite a porcentagem de alocagao de custo do investimento filho e
os segmentos de tempo. Todas as informagdes de custo na hierarquia da ideia pai se
baseiam nas porcentagens de atribuigao.

Agregar os custos da ideia a investimentos pais. Os custos totais da ideia filha sdo
agregados automaticamente a seus investimentos pais. Durante o calculo, as datas de
inicio e de término da ideia pai sdo consideradas para aplicacdo dos custos da ideia filho
Qo pai.
Siga estas etapas:
1. Abraaideia.
2. Cligue no assunto da ideia para visualizar o investimento associado.
3. Selecione Hierarquia.
Vocé pode visualizar os detalhes do investimento pai da ideia.
4. Cliqgue em Adicionar para adicionar investimentos pai.
5. Cligue em Remover para remover os investimentos pais.
6. Cligue no campo Alocagao de cada pai e insira a porcentagem de associa¢do da
ideia.
7. Cligue em Salvar.

Observacgao: também é possivel adicionar ou remover associagdes em uma das paginas
de alocagGes definidas relacionadas ao investimento pai.
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Definir uma equipe para trabalhar em uma ideia

Para iniciar o planejamento de capacidade e de portfélio, defina os recursos para suas
ideais mais promissoras. As ideias ndo sdo associadas a tarefas e a defini¢do da equipe
da ideia ndo resulta em compromissos de longo prazo para essa equipe. Por exemplo, é
possivel atribuir uma ideia a integrantes da equipe para realizar um trabalho prévio
antes de aprovar a ideia. Adicione equipe adicional para estimar e planejar a capacidade
antes de converter a ideia em um projeto, investimento ou servico.

E possivel alocar recursos ou funcdes e tipos de m3o-de-obra ou tipos que n3o sejam de
mao-de-obra. A equipe pode registrar o tempo gasto trabalhando em uma ideia em suas
planilhas de horas.

Use uma fungdo como espago reservado quando ndo souber o nome do recurso que
deseja definir para a ideia. Quando um recurso especifico nao estiver disponivel, é
possivel criar uma equipe para sua ideia com varias instancias de uma fungao. Por
exemplo, atribua programador (1) e programador (2) para representar dois requisitos
diferentes com uma fungao de programacao.

Observagao: ndo é possivel definir a equipe de varias instancias do mesmo recurso
nomeado a uma ideia.
Siga estas etapas:

1. Abraaideia.

2. Cligue em Equipe.

3. Cligue em Adicionar para selecionar recursos ou fungdes individuais para a equipe
alocada da ideia.

A pagina Selecionar recursos é exibida.

4. Para adicionar todos os recursos de uma unidade de ORG selecionada para a equipe
da ideia, clique em Adicionar /Atualizar por ORG.

5. Selecione os recursos e fungdes para adicionar a equipe da ideia.

Use o filtro de pesquisa para localizar recursos ou fungées por nome ou outros
critérios.

6. Cliqgue em Adicionar para adicionar os recursos e as fung¢Ges. Todos 0s recursos sao
automaticamente alocados com 100% dos seus dias Uteis disponiveis.

7. Ajuste um dos seguintes valores:
Fungao

Exibe a fungdo do recurso, que pode ser diferente da fungdo principal
selecionada no perfil do recurso.
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Hora

Exibird uma marca de sele¢do amarela se o recurso ou a fungdo tiver permissao
para inserir a hora da ideia.

Status da reserva
Exibe o status da reserva do recurso ou da fungdo:
m Definitiva. O recurso estda comprometido com a ideia.
m  Tempordria. O recurso esta provisoriamente programado para a ideia.
m  Misto. Ha alocagdo temporaria e definitiva para o recurso.

Inicio
Exibe a data de inicio da alocagdo do integrante da equipe. Se ndo estiver
definida, o valor padrao sera a data de inicio da ideia.

Término

Exibe a data de término da alocac¢do do integrante da equipe. Se ndo estiver
definida, o valor padrdo sera a data de término da ideia.

% Alocagao

Exibe a porcentagem de alocagdo do integrante da equipe para a ideia. Por
padrdo, cada integrante da equipe é atribuido a ideia com 100% do seu tempo
disponivel.

Alocagao

Exibe o nimero de horas no qual o recurso foi provisoriamente reservado para
a ideia. A menos que as datas de reserva sejam alteradas, os integrantes da
equipe sdo automaticamente reservados por toda a duragdo da ideia. Nao é
possivel editar esse campo. Seu valor é alterado para refletir as edi¢des que
fizer usando as seguintes opgdes:

m  Adefinicdo de opgdes de alocagao.

m  Asnovas curvas de alocagdo definidas na pagina Integrante da equipe da
ideia: Propriedades.

m  Aopcdo Alocagdo de turnos.
Horas trabalhadas alocadas

Exibe o nimero total de horas que o recurso registrou até o momento para
essa ideia.
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10.
11.

12.

Horas trabalhadas em incidentes
Exibe o tempo registrado para incidentes associados a essa ideia.
Total de horas trabalhadas

Exibe o tempo total registrado de horas trabalhadas agregadas. Esse valor
representa a soma das horas trabalhadas alocadas e das horas trabalhadas em
incidentes.

Para abrir o perfil do recurso e alterar as aloca¢des planejadas e definitivas, clique
no icone Propriedades.

Para abrir a pagina Localizar recursos do recurso selecionado e substituir o recurso
ou a fungdo por outro recurso ou fungao, clique no icone Localizador de recursos.

Para editar as propriedades de um recurso, clique em um nome de recurso na lista.

Para atualizar a alocagdo do recurso ou da fungdo, clique em uma entrada na coluna
Alocagdo de recursos.

Observagao: ao adicionar recursos a equipe da ideia, é possivel facilmente
superalocar o recurso por engano. Nesse caso, uma pagina de confirmagao é
exibida. O nimero de horas disponiveis de um recurso pode ser inferior ao nimero
de horas solicitado. Nesse caso, em vez da pagina Confirmacgdo de reserva, é exibida
a pagina Confirmacédo de disponibilidade restante.

Confirme que vocé deseja para superalocar o recurso ou aceitar a disponibilidade
restante do recurso. Quando a pagina de confirmagdo for exibida, selecione uma
das seguintes opg¢des:

Superalocar

Torna o recurso superalocado.

56 Guia do Usuario de Gestao de Demanda



Definir uma equipe para trabalhar em uma ideia

Somente restante

Reserva o recurso de acordo com a quantidade listada na coluna
Disponibilidade restante.

13. A adigdo de um recurso ao projeto ou investimento exibe o excesso de reserva na
pagina Confirmacao de disponibilidade restante. Se o recurso for reservado em
100% (padrdo) da sua disponibilidade, a coluna de 100% de alocagdo de recursos
listara o numero de horas utilizadas. A coluna Disponibilidade restante indica o
numero real de horas de trabalho do recurso disponiveis no seu projeto.

14. (Opcional) Visualize o esforgo de trabalho agregado de cima para baixo por fungdo
ou alterne a visualizagdo para editar o trabalho planejado da ideia.

Observacao: a alocacdo de equipe é o periodo durante o qual um recurso é
reservado para uma ideia. A menos que as datas de reserva sejam alteradas, os
integrantes da equipe sdo automaticamente reservados por toda a duragao da
ideia. O valor de alocagao concedido para um recurso pode ser calculado da
seguinte forma:

0 nimero total de dias Uteis * Numero de horas disponiveis por dia

O total de dias Uteis inclui datas de inicio e de término. A EPT é baseada no nimero
de horas que um recurso € atribuido a ideia.

15. Salve as alteragdes.

Avalie e altere as alocacdes de recurso para uma ideia

E possivel ajustar as alocagdes de recurso padrio. E possivel cancelar a reserva definitiva
de um recurso ou estender um recurso para um planejamento adicional. A pagina de
detalhes da equipe de uma ideia lista a alocagdo planejada e confirmada de uma ideia
por recurso e por periodo em um grafico. Use essa visualizagdo para determinar se um
recurso estd superalocado ou subalocado e em quanto. Também é possivel averiguar a
disponibilidade de um recurso para uma ideia.

Para visualizar a pagina, selecione Equipe e clique em Detalhe na barra de ferramentas
da pagina.

A pagina de detalhes da equipe exibe os dados com base no recurso, na alocagdo e no
periodo. Quando vocé percorre um periodo, uma observagdao é mostrada fornecendo
um breve resumo do que esta sendo exibido. As colunas de periodo sdo, por padrao,
definidas como semanal e come¢am na semana atual. O cadigo de cores de alocagdo é o
seguinte:

Amarelo
O recurso esta alocado ou nao esta disponivel para esse periodo.
Vermelho

O recurso estd superalocado (o tempo reservado excede a disponibilidade) nesse
periodo.

Capitulo 3: Como derenciar ideias 57



Definir uma equipe para trabalhar em uma ideia

Verde

Ha alocagdo disponivel para outros investimentos, ideias ou servigos.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a ideia.
Clique em Equipe.
Clique no icone Propriedades do recurso para alterar a alocagao.

A pagina Propriedades exibe os campos de perfil basicos e os campos relativos a
alocagao.

No campo % de alocagdo padrao, insira a porcentagem de tempo de alocagdo total
do recurso para a ideia. Vocé pode inserir O (zero).

Observagao: as colunas Alocagdo e Porcentagem de alocagdo da pagina Ideia:
Equipe: Equipe de funcionarios reflete as alteragdes, se houver.

Nas secGes Alocacgdo planejada e Alocacgdo definitiva, crie uma linha para cada
desvio da alocagdo padrao.

Alocagdo planejada

Uma curva que representa o valor de alocagdo total ou padrdo solicitado pelo
gerente.

Alocagao definitiva

Uma curva que representa o valor de alocagdo confirmado pelo gerente de
recursos.

Status da reserva

Indica o tipo de reserva aplicado a um recurso. Esse valor é alterado de acordo
com as quantidades de alocac¢do nas curvas de alocac¢do planejadas e
definitivas.

Por exemplo, a alocagdo planejada ou padrdo de um recurso é 100%. O recurso
estd reservado para trabalhar na sua ideia do dia 01/08/14 a 30/11/14. 0
mesmo recurso também estd programado para trabalhar em outra ideia 50%
do tempo até 12 de setembro. O recurso estara de férias de 15/09/14 a
22/09/2014. E possivel criar duas linhas para duas curvas de alocagdo para o
recurso. Uma indica uma alocagdo de 50% de 01/08 a 01/09 e a outra indica
um desvio de 0 % de 15/09 a 22/09.

Para criar um periodo de alocagdo planejada ou definitiva:
a. Insira ou selecione uma Data de Inicio para o periodo.
b. Insira ou selecione uma Data de término para o periodo.

c. Insira a porcentagem do tempo que vocé espera que ele trabalhe (como teste
ou confirmado) no campo % de alocagdo. Vocé pode inserir 0 (zero).

Cligue em Nova linha para adicionar outra linha e repetir a etapa 4.
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8. Clique em Salvar e voltar.

Alterar as funcdes do integrante da equipe

E possivel alterar a fungdo de um integrante da equipe em cada ideia. A alteracdo ndo
afeta a fungdo identificada para os integrantes em seus perfis de recurso. A atribui¢do
de uma fungdo pode ser substituida na pagina da equipe de funcionarios ou na pagina
de detalhes da ideia.
Siga estas etapas:
1. Abraaideia.
2. Cligue em Equipe.

A pagina de lista de equipes de funcionarios é exibida.
3. Cligue no icone Propriedades de um recurso.

A pagina Propriedades é exibida.

A pagina exibe os campos de perfil basicos e os campos relativos a alocagao.

4. Nasecdo Geral da pagina de propriedades do integrante da equipe, selecione uma
funcdo no campo Fungdo do investimento.

5. Salve as alteracgGes.
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Redefinir alocacdes de equipe

Mova as alocag¢des de recursos para tras ou para frente no tempo para trocar ou
dimensionar todas ou uma parte das alocacdes de recursos em uma ideia. A medida que
os dados sdo movidos, as datas de aloca¢do segmentadas sdo mantidas intactas, mesmo
guando a porcentagem alocada para cada segmento muda. A troca de alocacdes é util
para projetar alocagGes além da visualizagdo permitida na escala de tempo, que se
estende por apenas seis meses.

Por exemplo, uma alocagdao com inicio no dia 12 de maio, que continua em sua taxa
padrdo de 100% até o fim de maio. Em seguida, passa por junho com uma alocagdo
reduzida de 50%. Agora, troque a alocagdo para de 12 de junho a 2 de julho (por 31 dias
do calendério) a 100% e continue até 2 de agosto a 50%. Também é possivel mudar
alocacgGes de periodos de tempo que ndo contenham segmentos.

As alocagGes de equipe de funciondrios de uma ideia podem ser redefinidas das
seguintes formas:

m  Definir alocagdo para atualizar a alocagdo de varios integrantes da equipe ao
mesmo tempo.

m  Confirmar a alocagdo planejada para redefinir a alocagao definitiva de um recurso
de modo que fique igual a alocagdo planejada.

m  Aceitar alocagdo definitiva para redefinir a alocagdo planejada de um recurso de
modo que fique igual a alocacdo de reserva definitiva.

Siga estas etapas:

1. Abraaideia.

2. Cligue em Equipe.

3. Marque a caixa de sele¢do ao lado de um recurso.

4. Paratrocar a alocagao, clique em Trocar alocagao no menu Agdes.
a. Insira a data de inicio e de término para o intervalo que deseja trocar.
b. Na secdo Parametros de tempo da troca, faga o seguinte:

m  No campo Trocar para, insira uma nova data de inicio. Se o campo for
deixado em branco, a troca n3o sera feita.

m  No campo Encerramento da troca, insira a ultima data do intervalo de
troca de horario. Ndo é possivel trocar alocagGes depois dessa data.

m Em Dimensionar % de alocagdo em, insira a alteracdo de porcentagem na
alocagdo para a troca. Se o campo for deixado em branco, o
dimensionamento ndo sera feito.

c. Cligue em Salvar e voltar.
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No menu Ac¢des, na parte superior direita, clique em Definir alocacgdo.

Observacao: clique em Mais na pagina da equipe alocada e nas paginas de detalhes
da equipe de uma ideia para usar a opg¢do Definir alocacgdo.

Na sec¢do Geral da pagina de alocagdes, defina as seguintes alocagGes para os
integrantes da equipe selecionados:

Data de inicio

Define a data de inicio do trabalho na ideia. Marque a caixa de selegao
Redefinir para corresponder a data de inicio do investimento, para redefinir os
requisitos de defini¢do de equipe do recurso na ideia para que corresponda a
data de inicio da ideia.

Data de término

Define a ultima data de trabalho na ideia. Marque a caixa de sele¢do Redefinir
para corresponder a data de término do investimento, para redefinir os
requisitos de definicdo de equipe do recurso na ideia para que corresponda a
data de término da ideia.

% de alocagao padrao

Define a porcentagem de tempo de alocagdo do recurso para a ideia. Vocé
pode inserir 0%. As colunas Alocagdo e Porcentagem de alocag¢do na pégina
Equipe da ideia: Equipe de funcionarios refletem a alteragdo.

Coluna Status da reserva
Exibe o status da reserva do recurso ou da funcdo.
Valores
- Definitiva. O recurso esta comprometido com a ideia.
- Temporaria. O recurso esta provisoriamente programado para a ideia.

- Misto. Ha alocagdo temporaria e definitiva para o recurso.

(Opcional) E possivel confirmar a alocacdo planejada e torna-la igual a alocagdo
definitiva do recurso. No menu A¢Ges, na parte superior direita, clique em
Confirmar alocagao planejada.

E exibida a pagina Confirmagdo.

Clique em Sim. Edite o segmento de alocag¢do planejada para fazer a reserva
definitiva dos segmentos de um recurso. Um status de reserva definitiva de um
recurso significa confirmacdo total. Para usar a opgdo Confirmar alocagdo
planejada, clique em Mais nas paginas Equipe da ideia: Equipe de funciondrios e
Equipe da ideia: Detalhe e selecione a opgao.

Observagao: confirmar a alocagdo planejada ndo redefine a porcentagem de
alocagdo padrao. Essa agdo copia a alocagao planejada na se¢do Alocagao definitiva
da pagina Propriedades do integrante da equipe do recurso. A se¢do Alocagdo
definitiva é exibida na pagina dependendo das configuracGes de Reserva mista.
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7. (Opcional) Para definir a alocagdo planejada para que seja igual a alocacdo de
reserva definitiva confirmada, clique no menu Agdes e selecione Aceitar alocagdo
definitiva.

E exibida a pagina Confirmacdo.

Clique em Sim. Se forem exibidos segmentos planejados de reserva temporaria na
sec¢do Alocagdo planejada, eles serdo removidos. Todos os segmentos entdo serdao
redefinidos para que sejam iguais ao segmento com reserva definitiva. Os valores
das colunas % de alocagdo e Alocagdo mudam. O valor Status da reserva é exibido
como Definitiva, porque a alocagdo estd totalmente confirmada.

Observacao: a opcdo Aceitar alocacdo definitiva é exibida na pagina, dependendo
das configuracgdes de reserva mista.

8. Cligue em Salvar e voltar.

Substituir Recursos da equipe

Substitua a atribuicdo de um integrante da equipe na pagina da equipe de uma ideia.
Use a pontuacdo de disponibilidade para localizar um substituto no nivel da equipe.

Vocé também pode substituir um recurso por um recurso nomeado diferente, bem
como uma fungdo por um recurso. Durante a substituigdo, os recursos podem se tornar
superalocados.

Antes de fazer uma substituicdo de um integrante da equipe, considere o seguinte:

m A substituicdo de um recurso por outro ndo transfere as horas trabalhadas e as
horas trabalhadas pendentes (se houver) do original para o novo integrante da
equipe. Somente a EPT restante sera transferida para o novo integrante da equipe.

m O integrante original da equipe alocada devera preencher as entradas de horas para
que os dados reais sejam enviados antes de ocorrer a substituicdo.

m A fungdo do integrante original da equipe sera transferida para o novo integrante, a

nao ser que vocé esteja substituindo uma fungao por outra.

A tabela a seguir identifica como os dados do integrante da equipe substituido sdo
transferidos para o novo integrante da equipe:

Tipo de dado Transferéncias

Inicio disponivel Sim, se essa data ndo tiver passado e se 0 novo recurso nao estiver
reservado nessa data.

Término disponivel Sim
Alocagdo restante Sim
Porcentagem (%) de alocacdo Sim
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Tipo de dado Transferéncias
Funcdo do investimento Sim
Horas trabalhadas existentes Ndo
Horas trabalhadas pendentes Nao
Linhas de base Ndo

Remover recursos de integrantes da equipe

Se o recurso nao registrar horas trabalhadas na ideia e ndo tiver enviado horas
trabalhadas pendentes, vocé podera remover um integrante da equipe da sua ideia.
Observagao: a remocgdo de um integrante da equipe da sua ideia ndo:

m  Exclui o recurso do CA Clarity PPM

m  Altera o status do integrante da equipe para inativo

Siga estas etapas:

1. Abraaideia.

2. Cligue em Equipe.
A pagina de lista de equipes de funcionarios é exibida.

3. Marque a caixa de sele¢do ao lado do recurso e clique em Remover.
E exibida a pagina Confirmacdo.

4. Cligue em Sim.
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Cenarios de planejamento de capacidade para as ideias

Os cenarios permitem aplicar uma metodologia sistematica para otimizar sua ideia ou
seu portfdlio. Aplique cendrios a sua ideia para analisar como alteragGes na equipe ou
trocas de datas afetam o resultado da ideia ou do portfélio. E possivel avaliar ideias
alternando entre um cendrio e o plano de registro.

Vocé pode fazer o seguinte:

Criar cendrios de planejamento de capacidade. Crie um cenario de planejamento de
capacidade a partir de qualquer pdagina de ideia que exiba a barra de ferramentas
de cenario. Essa barra é exibida abaixo da barra de ferramentas da pagina. Nao é
possivel criar cendrios de portfdlio a partir da ideia. Crie-os em um portfélio.

Aplicar planejamentos de capacidade a ideias. Use a barra de ferramentas do
cenario para selecionar quaisquer cendrios de planejamento da capacidade
existentes aos quais vocé tenha direitos de acesso. Quando vocé abre uma ideia e
seleciona um cenario em uma pagina ativada por cenario de planejamento de
capacidade ou na pagina de plano financeiro de propriedades da ideia, esse cenario
é definido como o cendrio atual.

Visualizar a capacidade da funcao nas ideias

E possivel visualizar a demanda de func3o agregada incluindo os integrantes da equipe
com base em fungdes e os recursos nomeados. E possivel comparar a demanda e a
capacidade dos recursos que preenchem essas fungdes.

Siga estas etapas:

1.

Selecione Capacidade da fungdo na barra de ferramentas no menu Equipe da ideia.

A pagina Capacidade da funcdo é exibida. Os recursos sem uma func¢do de equipe
sdo capturados nessa pagina na linha [Nenhuma funcdo].

Visualize as alocag¢des de fungdes para a ideia, alocagdes para outros investimentos
e superalocagdes. Compare essas informagGes com a capacidade da fungdo
disponivel para essa ideia.

(Opcional) Essas informagdes podem ser visualizadas dentro ou fora de um cenario.

Se uma fungdo aparecer superalocada, clique em Equipe de funciondrios para ir
para a pagina de equipe de uma ideia e visualizar todos os recursos que utilizam
essa funcao.
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